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ABSTRAK 
AJENG TRI UTAMI, 2014. 8143145176. Analisis Penanganan Surat Masuk 
dengan Aplikasi E-Office Pada Kantor Badan Kepegawaian Negara Program 
Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 
 
Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang penanganan surat 
masuk dengan Aplikasi E-Office pada Kantor Badan Kepegawaian Negara. 
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan 
metode pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi. 
Dari hasil penulisan dapat mengetahui bahwa Penanganan Surat Masuk 
Dengan Aplikasi E-Office Di Kantor Badan Kepegawaian Negara permasalahan 
yang ditemukan pada menu aplikasi E-Office belum optimal selain itu terjadinya 
penumpukan arsip dan penyimpanan arsip yang tidak sesuai. 
 
Kata Kunci: Penanganan Surat Masuk 
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ABSTRACT 
AJENG TRI UTAMI, 2014. 8143145176. Analisis Penanganan Surat Masuk dengan Aplikasi E-
Office Pada Kantor Badan Kepegawaian Negara Program Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. 
Universitas Negeri Jakarta. 
 
This Scientific Work aims to know about handling of incoming letter with E-Office 
Application In State Badan Kepegawaian Negara. The method used in this research is descriptive 
analysis with data collection method through literature study and observation.  
From the results of writing can know that the handling of Incoming letter with E-Office 
Applications In the Badan Kepegawaian Negara problems found in the E-Office application menu 
is not optimal in addition to the occurrence of archive and archive storage that is not appropriate.  
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